Colegiul National "Anastasescu"

Rosiorii de Vede
CENTRALIZATOR
PROCEDURI OPERATIONALE
-C.EA.C.-
Nr. Crt. Procedura Domeniul de aplicare - Responsabil Reviz.
Hotararea CEAC
Procedura de sistem — realizarea CEAC Prof. Nistor Ionela Anual
E: procedurilor formalizate pe activitati
Procedura operationala privind elaborarea| CEAC Prof. Nistor Ionela Anual
2 procedurilor operationale
Procedura operationala control intern Compartiment financiar- |Administrator financiar Anual
a privind activitatea de control financiar  |administrativ Ionescu Marilena
Procedura operationala privind ROI Comisia de elaborare a Prof. Raceanu Serban Anual
4 documentelor manageriale
Procedura operationala privind programul|[CEAC Prof. Nistor Ionela Anual
> |de dezvoltare a sistemului de control
Procedura operationala de urmarire si Compartiment financiar- |Administrator financiar ~ |Anual
& integrare a bunurilor si sumelor primite  |administrativ Ionescu Marilena
Procedura operationala privind plata Comisia “Bani de liceu” |Prof. Alecu Orlando Anual
L ,»Bani de liceu”
Procedura operationala privind Compartiment financiar- |Administrator financiar Anual
8 organizarea si conducerea contabilitatii |administrativ Ionescu Marilena
Procedura operationala de lucru privind |Compartiment secretariat [Secretar Anual
9. intocmirea pontajului Compartiment financiar- |Administrator financiar
administrativ
lonescu Marilena
10. |Procedura operationala pentru acordarea |Comisia “Euro 200" Director Raceanu Serban  |Anual
ajutorului financiar in vederea
achizitionarii de calculatoare
11. [Procedura operatioanala privind evidenta |Compartiment secretariat |Secretar Anual
prezentei, invoirilor si concediilor Compartiment financiar- |Administrator financiar
administrativ
Ionescu Marilena
12. |Procedura operationala privind arhivarea |Compartiment secretariat |Secretar Anual
documentelor si inregistrarilor - Compartiment financiar- |Administrator financiar
administrativ
Ionescu Marilena
13. |Procedura operationala privind Compartiment secretariat |Secretar Anual
inventarierea elementelor de activ side  JCompartiment financiar- |Administrator financiar
pasiv administrativ
lonescu Marilena
14. |Procedura operationala privind circuitul |Compartiment financiar- |Administrator financiar Anual




documentelor administrativ Ionescu Marilena
15. |Procedura operationala privind Compartiment secretariat |Secretar Anual
gestionarea materialelor si a obiectelor de |Compartiment financiar- |Administrator financiar
inventar administrativ
Ionescu Marilena
16. |Procedura operationala privind Compartiment financiar- |Administrator financiar  |Anual
completarea registrului de casa administrativ Ionescu Marilena
17.  |Procedura operationala privind Compartiment financiar- |Administrator financiar Anual
intocmirea statelor de salarii administrativ Ionescu Marilena
18. |Procedura operationala privind Compartiment financiar- |Administrator financiar Anual
intocmirea statelor de personal administrativ lonescu Marilena
19.  |Procedura operationala privind evidenta |Compartiment financiar- |Administrator financiar Anual
imobilizarilor corporale si necorporale  |administratiy Ionescu Marilena
20. [Procedura operationala privind plata Compartiment secretariat |Secretar Anual
BAC - 2020 Compartiment financiar- |Administrator financiar
administrativ
Ionescu Marilena
21. |Procedura operationala privind controlul |Comisia pentru ocuparea |Presedinte CA Anual
managerial intern pentru modul de unui post vacant
ocupare a unui post vacant corespunzator
functiilor contractuale
22. [Procedura operationala privind veniturile |Compartiment financiar- |Administrator financiar Anual
administrativ Ionescu Marilena
23.  [Procedura operationala generala privind |Compartiment financiar- |Administrator financiar Anual
completarea si transmirea Revisal administrativ Ionescu Marilena
24. |Procedura operationala privind Comisia “Lapte si corn™  |Prof. Marinescu Marcela |Anual
distribuirea produselor lactate si de
panificatie
25. |Procedura operationala privind Compartiment secretariat |Secretar Anual
gestionarea riscurilor pentru activitatea de
secretariat
26. |Procedura operationala privind modul de |Compartiment secretariat |Secretar Anual
completarea registrului matricol
27. |Procedura operationala privind evidenta |Comisia pentru activitati |Prof. Voicu Olga Semestrial
activitatilor extracurriculare extracurriculare
28. |Procedura operationala de monitorizarea |Compartiment secretariat [Secretar Anual
a evolutiei absolventilor Comisia pentru Prof. Stefan Catalina
popularizarea ofertei
educationale
29. |Procedura operationala de comunicare cu |Comisia dirigintilor Prof. Voicu Olga Anual
parintii CRP Presedinte CRP - Poncea
V.
30. |Procedura operationala privind Comisiile metodice Responsabili comisii Semestrial
portofoliile elevilor metodice
31. |Procedura operationala privind Comisia pentru disciplina |Director Raceanu Serban |Anual

negocierea si medierea conflictelor in
scoala




32. |Procedura operationala de autoevaluare |CEAC Prof. Nistor Ionela Anual
institutionala
33. |Procedura operationala privind Comisia pentru disciplina |Director Raceanu Serban Anual
raspunderea disciplinar
34. |Procedura operationala generala privind |Comisia privind siguranta Director Raceanu Serban  |Anual
siguranta elevilor in incinta unitatii elevilor
35. |Procedura operationala privind Comisia pentru intocmirea | Director Raceanu Serban Anual
intocmirea orarului orarului
36. |Procedura operationala privind Comisia de prevenire si  |Director Raceanu Serban |Anual
identificarea si combaterea violentei in ~ |combatere a violentei in
scoala scoala
37. |Procedura operationala privind serviciul |Comisia privind Prof. Enache Paul Anual
pe scoala organizarea serviciului pe
scoala
38. |Procedura operationala privind Compartiment secretariat |Secretar Anual
completarea- verificarea si predarea
39. |Procedura operationala privind Comisia de curriculum Director Raceanu Serban  |Semestrial
observarea predarii si invatarii
40. |Procedura operationala privind Comisia pentru Director Raceanu Serban  JAnual
organizarea Evaluarii Nationale organizarea si desfasurarea
Evaluarii Nationale
41. [Procedura operationala pentru activitatea |Comisia PSI Prof. Stanescu George Anual
PSI
42. |Procedura operationala privind sanatatea |Comisia SSM Prof. Stanescu George Anual
si securitatea in munca
43. |Procedura operationala privind pregatirea | Comisii metodice Responsabili comisii Semestrial
suplimentara a elevilor pentru examenul metodice
de Bacalaureat
44, |Procedura operationala privind Comisii metodice Responsabili comisii Anual
insuccesului scolar metodice
45. |Procedura operationala privind accesul ~ |Comisia privind siguranta |Director Raceanu Serban |Anual
persoanelor in incinta unitatii elevilor
46. |Procedura operationala privind selectia  |Consiliul Profesoral Director Raceanu Serban  |Anual
cadrelor didactice in vederea ocuparii
functiei de metodisti in specialitate
47. |Procedura operationala privind Consiliul Profesoral Director Raceanu Serban  |Semestrial
competenta, constientizarea, formarea
continua si perfectionarea
48. [Procedura operationala de reevaluarea  |Comisia de elaborare a Director Raceanu Serban  JAnual
ROI documentelor manageriale
49. |Procedura operationala de realizare, Comisia pentru Prof. Stefan Catalina Semestrial
validare si aprobare a ofertei scolare popularizarea ofertei
educationale
50. |Procedura privind organizarea, Comisia dirigintilor Cadre didactice, Sefii de [Anual

monitorizarea si evaluarea programului

Comisii metodice

catedra, CEAC




,»Sa stii mai multe, sa fi mai bun®

Comisia pentru activitati

extracurriculare

51{Procedura operationala privind Prof. Nistor Ionela Anual
mobilitatea personalului didactic

52|Procedura operationala privind plata Compartimentul financiar [Adm. Fin. lonescu Anual
burselor si ajut. Soc. administrativ Marilena

53|Procedura operationala privind Comisia pentru Director Anual
organizarea si desfasurarea simularii organizarea si desfasurarea
Examenelor Nationale examenelor nationale

54|Procedura operationala privind Compartimentul financiar JAdm. Fin. Ionescu Anual
gestionarea materialelor si a obiectelor de Jadministrativ Marilena
inventar

55|Procedura operationala privind Compartimentul financiar |Adm. Fin. Ionescu Anual
intocmirea, aprobarea si depunerea administrativ Marilena
situatiilor financiare trimestriale si anuale

56{Procedura operationala privind Compartimentul financiar [Adm. Fin. lonescu Anual
desemnarea persoanelor responsabile cu |administrativ Marilena
evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale

57)Procedura operationala privind angajarea, | Compartimentul financiar |Adm. Fin. lonescu Anual
lichidarea, ordonantarea si plata administrativ Marilena

58|Procedura operationala privind numirea, Compartimentul financiar [Adm. Fin. lonescu Anual
schimbarea persoanei responsabil CFPP  |administrativ Marilena

59|Procedura operationala privind elaborarea Compartimentul financiar JAdm. Fin. Ionescu Anual
proiectului de buget de venituri si administrativ Marilena
cheltuieli

60)Procedura operationala privind casarea Compartimentul financiar |Adm. Fin. Ionescu Anual
activelor fixe/ bunurilor de natura administrativ Marilena
obiectelor de inventar

61)Procedura operationala privind evidenta Compartimentul financiar [Adm. Fin. lonescu Anual
obiectelor de inventar la locurile de administrativ Marilena
utilizare sau pastrare

62)Procedura operationala privind evidenta Compartimentul financiar |Adm. Fin. Ionescu Anual
mijloacer fixe la locurile de utilizare sau |administrativ Marilena

_pa_strare

63|Procedura operationala privind Compartimentul financiar |Adm. Fin. lonescu Anual
transmiterea fara bun de plata a bunurilor Jadministrativ Marilena
aflate in stare de functionare

64|Procedura operationala privind Comisia diriginti Prof. Voicu Olga Anual
consilierea si orientarea scolara

65|Procedura operationala privind evudenta Compartimentul financiar JAdm. Fin. Ionescu Anual
bunurilor primite prin donatie administrativ Marilena

66[Procedura operationala privind receptia Compartimentul financiar |Adm. Fin. Ionescu Anual

bunurilor achizitionate

administrativ

Marilena




67|Procedura operationala privind cheltuieli |Compartimentul financiar JAdm. Fin. lonescu Anual
de delegare in alta localitate in interesul ~|administrativ Marilena
serviciului

68|Procedura operationala privind Compartimentul financiar JAdm. Fin. Ionescu Anual
intocmirea planului anual al achizitiilor |administrativ Marilena
.Publice

69|Procedura operationala privind Compartimentul financiar JAdm. Fin. Ionescu Anual
intocmirea programului anual al administrativ Marilena
achizitiilor publice

70]Procedura operationala privind Compartimentul financiar JAdm. Fin. Ionescu Anual
intocmirea registrului de riscuri administrativ Marilena

71|Procedura operationala privind Compartimentul financiar |Adm. Fin. Ionescu Anual
inregistrarea sumelor si bunurilor primite |administrativ Marilena
din sponsorizari

72}Procedura operationala privind Compartimentul Secretar Delcescu Daniela |Anual
intocmirea fiselor de post Secretariat

73{Procedura operationala privind Compartimentul financiar |JAdm. Fin. Ionescu Anual
decontarea navetei elevilor administrativ Marilena

74 Comisia de curriculum Director Raceanu Serban |Anual

Privind notarea ritmica si parcurgerea
programei scolare

75|Procedura operationala privind CEAC Nistor Ionela Anual
elaborarea, aplicarea si interpretarea
chestionarelor

76{Procedura privind Solutionarea Comisia de mobilitate Director Raceanu Serban |Anual
restrangerilor de activitate

77|Procedura operationala privind Comisia de curriculum Director Raceanu Serban |Anual
intocmirea proiectului didactic

78 Comisia de intocmire a  |Director Raceanu Serban |Anual
Procedura privind intocmirea planului planului managerial
managerial

79 Comisii de lucru, CEAC |Director Raceanu Serban  |Anual
Procedura privind promovarea imaginii
scolii

80|Procedura privind semnalarea Comisii de lucru Director Raceanu Serban  |Anual
neregularitétilor
Procedura privind monitorizarea, Comisia de monitorizarea, |Consilier educativ Anual
prevenirea $i combaterea absenteismului |prevenirea si combaterea

81]scolar absenteismului scolar Voicu Olga

82|Procedura privind desfasurarea Comisia de monitorizare a |Consilier educativ Anual
concursurilor extrascolare concursurilor extrascolare |Voicu Olga
Procedura privind activitatea comisiilor |Comisia de curriculum Director Raceanu Serban |Anual

83|metodice

84|Procedura privind consilierea educativd |Comisia dirigintilor Cadre didactice Anual

85|Procedura privind evaluarea initiala Comisia de curriculum Cadre didactice Anual
Procedura privind CONSTITUIREA SI CEAC Cadre didactice Anual

NESFASIIRARFEA Consilinlni DE




86|ADM1N15TRAT1§

Procedura privind CONSTITUIREA SI |CEAC Cadre didactice Anual
DESFASURAREA Consiliului
87|Profesoral
88|Procedura privind pregatirea Comisia de curriculum Director Raceanu Serban  |Anual
suplimentari a elevilor
89]Procedura privind observarea predarii si |Comisia de curriculum Cadre didactice Anual
invitarii
90JProcedura privind elaborarea si stabilirea |Comisia de curriculum Director Raceanu Serban |Anual
ofertei C.D.S, la nivelul scolii
91|Procedura privind intocmirea registrului |Compartimentul Secretar Delcescu Daniela |Anual
matricol Secretariat
92|Procedura privind vacantarea posturilor |JCEAC Director Raceanu Serban  |Anual
didactice/ catedrelor
93|Procedura privind evaluarea performantei JCEAC Director Raceanu Serban  |Anual
personalului didactic auxiliar si
nedidactic
94]Procedura privind elaborarea CEAC Sefii de catedra Anual
portofoliului cadrelor didactice
95|Procedura privind elaborarea, validarea si [CEAC Director Raceanu Serban  |Anual
aprobarea ofertei educationale
96|Procedura operationala privind CEAC Director Raceanu Serban |Anual
implicarea parintilor in educatia
institutionala
97)Procedura operationala privind Psiholog scolar Grecu Mihaela Anual
organizarea si desfasurarea activitatii de
asistenta psihopedagogica individuala si
de grup a elevilor
98|Procedura privind identificarea si Psiholog scolar Grecu Mihaela Anual
incluziunea elevilor in situatii de risc/ cu
cerinte educative speciale
99]Procedura operationala privind Compartimentul Adm. Fin. lonescu Anual
decontarea achizitionarii de manuale Contabilitate Marilena
scolare
100}Procedura operationala privind Compartimentul Adm. Fin. Ionescu Anual
inventarierea colectiilor de biblioteca Contabilitate Marilena
101}Procedura operationala privind Compartimentul Adm. Fin. Ionescu Anual
casareacolectiilor de biblioteca Contabilitate Marilena
102{Procedura operationala privind elaborarea]Compartimentul Secretar Delcescu Daniela |Anual
deciziilor Secretariat
103{Procedura operationala privind CEAC Nistor Ionela Anual
comunicarea interna si externa
104|Procedura operationala privind accesul la JCEAC Nistor lonela Anual
asigurarea serviciilor medicale
105|Procedura operationala privind circuitul |Compartimentul Secretar Delcescu Daniela |Anual
documentelor emise prin Secretariat Secretariat




106|Procedura operationala privind CEAC Director Raceanu Serban |Anual
organizarea si functionarea comisiilor de
lucru

107|Procedura operationala privind evidenta |Compartimentul Secretar Delcescu Daniela |Anual
dosarelor profesionale Secretariat

108|Procedura privind activitatea bibliotecii |Compartimentul Bibliotecar Delcescu Anual

Biblioteca Daniela

109}Procedura privind achizitionarea Compartimentul Bibliotecar Delcescu Anual
manualelor scolare Biblioteca Daniela

110}Procedura de predare-primire a Compartimentul Bibliotecar Delcescu Anual
manualelor scolare Biblioteca Daniela

111{Procedura privind organizarea si Compartimentul financiar |Adm. Fin. lonescu Anual
desfasurarea transporului scolar al administrativ Marilena
elevilor la Olimpiade si concursuri
scolare

112|Procedura privind accesul in unitatea de |Compartimentul financiar |Adm. Fin. Ionescu Anual
invatamant administrativ Marilena

113|Procedura privind evaluarea personalului JCompartimentul financiar |Adm. Fin. Ionescu Anual
neddidactic administrativ Marilena

114|Procedura privind FOREXEBUG Compartimentul financiar |JAdm. Fin. Ionescu Anual

administrativ Marilena

115]Procedura privind comunicarea intra si  |Compartimentul - CEAC [Nistor lonela Anual
interinstitutionala

116]Procedura privind activitatea didactica on{Consiliul Profesoral Director Raceanu Serban |Anual
line

117)Procedura privind masuri de prevenire si |Personalului didactic, Director Réaceanu Serban |Anual
combatere a imbolnavirilor cu SARS- didactic auxiliar si
COoV2 nedidactic

118}Procedura privind modalitatea de Personalului didactic Director Riceanu Serban  |Anual
incheiere a situatiei scolare din cadrul
CAN

119]Procedura privind Personalului didactic Director Raceanu Serban JAnual
echivalarea/recunoasterea nivelurilor de
competente lingvistice si digitale

120}Procedura privind organizarea si Personalului didactic Director Riceanu Serban |Anual
desfasurarea examenului de competente
profesionale ale absolventilor clasei a XII-

121|Procedura privind desfasurarea cursurilor |Personalului didactic, Director Riceanu Serban |Anual
in conditii de siguranta epidemiologica |didactic auxiliar si
pentru prevenirea imbolnavirii cu virusul |nedidactic
SARS-COV-2

122|Procedura privind triajul elevilor in Personalului didactic, Director Raceanu Serban  JAnual

vederea asigurarii conditiilor de
siguranta epidemiologica si pentru
prevenirea imbolnavirii cu virusul SARS-

didactic auxiliar si
nedidactic

COV-2




123|Procedura privind curatenia si dezinfectia Personalului didactic, Director Riceanu Serban | Anual
in unitatea in vederea asigurarii didactic auxiliar si '
conditiilor de siguranta epidemiologica si |nedidactic
pentru prevenirea imbolnavirii cu virusul
SARS-COV-3

124{Procedura privind izolarea elevilor Personalului didactic, Director Réceanu Serban  [Anual
bilnavi in vederea asigurarii conditiilor |didactic auxiliar si
de siguranta epidemiologica si pentru nedidactic
prevenirea imbolnavirii cu virusul SARS-
COV-4

125|Procedura privind pregatirea scolii in Personalului didactic, Director Rdceanu Serban  |Anual
vederea asigurarii conditiilor de didactic auxiliar si
siguranta epidemiologica si pentru nedidactic
prevenirea imbolnavirii cu virusul SARS-
COV-5

126]Procedura privind desfasurarea Personalului didactic, Director Riceanu Serban  |Anual
activitatilor didactice prin intermediul didactic auxiliar si
tehnologiei si al internetului , precum si  |nedidactic
pentru prelucrarea datelor cu caracter
personal

127IProcedura privind desfasurarea condica |CEAC Director Riceanu Serban  [Anual
de prezenta/ fisa de pontaj

128|Procedura privind recunoasterea si CEAC Director Florea Mihail Anual
echivalare a creditelor profesionale Adrian

129|Procedura privind masuri de org. a CEAC Director Florea Mihail Anual
activit. In cond de siguranta Adrian
epidemiologpt. Prevenirea imbolnavirii
cu SARS-COV2

130|Procedura privind elaborarea CODULUI MANAGEMENT Director Florea Mihail Anual
DE ETICA Adrian

131{Procedura privind delegarea de atributii |CEAC Director Florea Mihail Anual

Adrian

132}Procedura privind evaluarea pers didactic [CEAC Director Florea Mihail Anual
si didactic auxiliar Adrian

133|Procedura privind analizarea si stabilirea |CEAC Director Florea Mihail Anual
structurii organizatorice Adrian

134|Procedura privind stabilirea obiectivelor |CEAC Director Florea Mihail Anual
Colegiului National Anastasescu Adrian

135[Procedura privind planificarea resurselor [CEAC Director Florea Mihail Anual
in vederea atingerii obiectivelor Adrian

136]Procedura privind monitorizarea CEAC Director Florea Mihail Anual
performantelor Adrian

137|Procedura privind determinarea expunerii [CEAC Director Florea Mihail Anual
la risc Adrian

138|Procedura privind desemnarea Comisiei |CEAC Director Florea Mihail Anual
de control managerial intern Adrian




139]Procedura privind elaborarea sl CEAC Director Florea Mihail Anual
codificarea procedurilor generale sl Adrian
operationale
140Procedura privind elaborarea sI aplicarea |CEAC Director Florea Mihail Anual
deciziilor Adrian
141|Procedura privind intocmirea CONTABILITATE Administrator financiar Anual
BUGETULUI Ionescu Marilena
142]Procedura privind intocmirea ALOP CONTABILITATE Administrator financiar Anual
Ionescu Marilena
143}Procedura privind CFP CONTABILITATE Administrator financiar Anual
lonescu Marilena
144|Procedura privind ACHIZITIILE CONTABILITATE Administrator financiar Anual
PUBLICE Ionescu Marilena
145)Procedura privind gestionarea CEAC Director Florea Mihail Anual
|patrimoniului unitatii Adrian
146)Procedura privind utilizarea fondului de |BIBLIOTECA Bibliotecar Delcescu Anual
carte Daniela
147|Procedura privind organizarea si CEAC Cadre didactice Anual
functionarea CP
148|Procedura privind organizarea si CEAC Cadre didactice Anual
functionarea CA
149|Procedura privind supravegherea CEAC Director Florea Mihail Anual
desfasurarii activit din unit de inv Adrian
150}Procedura privind asigurarea continuitatii |[CEAC Director Florea Mihail Anual
activit desf in CAN Adrian
151|Procedura privind realizarea circuitului |CEAC Director Florea Mihail Anual
informatiilor Adrian
152|Procedura privind realizarea circuitului |CEAC Director Florea Mihail Anual
documentelor Adrian
153|Procedura privind arhivarea CEAC Analist progr. Ivascu Anual
documentelor Adrian
154|Procedura privind activitatea de CONTABILITATE Administrator financiar Anual
inventariere Ionescu Marilena
155|Procedura privind raportarea financiar CONTABILITATE Administrator financiar Anual
contabila Ionescu Marilena
156]Procedura privind evaluarea SCMI Compartimentul - CEAC |Nistor Ionela Anual
157|Procedura privind Strategia nationala CEAC Director Florea Mihail Anual
anticoruptie Adrian
158|Privind modul de desfasurare a CEAC Director Florea Mihail Anual
examenului de atestare a competentelor Adrian
profesionale
159  Privind modalitatea de decontarea  |CEAC Administrator financiar ~ |Anual

cursurilor de perfectionare si formare
continud a personalului DIDACTIC,
DIDACTIC AUXILIAR SI

NEDIDACTIC

Tonescu Marilena




Anual

160 Privind evidentierea prezentei, a Administrator financiar
invoirilor si a coinpenfﬁﬁi in¥bani a [SECRETARIART/ Ionescu Marilena
concediilor de odihnd CONTABILITATE
161 SECRETARIART / Administrator financiar Anual
Plata examene nationale CONTABILITATE Ionescu Marilena
162| Procedura privind stabilirea si acordarea |SECRETARIART / Administrator financiar  [Anual
burselor REVIZ.II CONTABILITATE Tonescu Marilena
163|Procedura privind contributiile la SECRETARIART / Administrator financiar  [Anual
FNUASS CONTABILITATE JTonescu Marilena
164 CONTABILITATE Administrator financiar Anual
Platforma Ro e-Factura lonescu Marilena
165|Acordarea si plata drepturilor banesti SECRETARIART / Administrator financiar  |Anual
copii CES CONTABILITATE Ionescu Marilena
166 CEAC Administrator financiar Anual
Gestionarea abaterilor [onescu Marilena
167 CEAC Administrator financiar Anual
Ocupare posturi didactice Ionescu Marilena
168 N — CONTABILITATE Administratgr financiar Anual
Predare primire gestiuni lonescu Marilena
169|Organizarea si desfisurarea concursului Administrator financiar Anual
pentru ocuparea unui post vacant sau Ionescu Marilena
temporar vacant corespunzator unei CEAC
functii contractuale
170 CEAC Membru CA Anual

Constituirea clasei mate info INTENSIV

Stefan Catalina




